DYS OGRETMEN

ERZINCAN




NEDEN DYS OGRETMEN SISTEMI?

* Kurum harcamalarinda tasarruf saglamak, buirokratik
1slemlerin azaltilmasi, kaynaklarin etkili, ekonomik ve
verimli kullanilmasini saglamak amaciyla daha 6nce
Bakanlik Merkez Teskilati, [1/llce MEM ve Kurumlarda
faaliyete gecirilen Dokiiman Yonetim Sistemi
yayginlastirma ¢alismalari kapsaminda Bakanligimizca
ogretmenlerin kullanimina acilmistir.



DYS OGRETMEN SISTEMI

GECIS ONCESI HAZIRLIK ISLEMLERI

Wil MEM DETSIS sorumlularinca MEBBiS/Devlet Kurumlari Modiiliindeki kurum DETSIS

bilgileri ile Devlet Teskilat1 Merkezi Kayit Sistemi’ndeki (https://www.kaysis.gov.tr/) kayitlarin
esitlenmesi.

Okul/ Kurum Miidiirliiklerinin e-Okul veya MEBBIS sisteminden kurumda aktif gérevi
bulunmayan personelleri tespit edip, [1/llce MEM Insan Kaynaklar: Birimine bildirmesi.

Gé’)rev. Gorevlendirme ve Ders Tamamlama kayitlar: hatal1 veya kapatilmayan personellerin
[1/llce MEM Insan Kaynaklari birimince tespit edilmesi ve kayitlarin diizeltilmesi.

Okul/ Kurum Miidiirlerinin DYS Ogretmen sistemine gecis éncesi Okul Miidiirii rollerindeki
aktif isleri kapatmasi.

[1gili sayfalara ulasmak i¢in maddelere tiklayiniz.


https://www.kaysis.gov.tr/

DYS OGRETMEN SISTEMI

SISTEME GECIS
(BAKANLIK)

W MEBBIS sistemindeki gorev, gorevlendirme ve ders tamamlama kayitlarindaki
uinvanlarina gore personeller DYS sistemine otomatik eklenecektir.

PAMEBBIS kayitlarina gore kadrolu, gérevlendirme ve ucretli olan 6gretmenlerden
gérev iinvani Miidiir, Miidiir Vekili ve Miidiir Yetkili Ogretmen olanlara DYS
sisteminde Mudir ve DYS Yonetici rolleri eklenecektir.

Okul/Kurum Mudirlerinin aktif is bulunmayan DYS'deki Okul Mudiiru rolleri
sistemce otomatik olarak silinecektir.

MOkul/Kurumlarin Evrak Karsilayan ve lade Evrak Karsilayan rolleri sistemce
otomatik tanmimlanacaktir.

l1gili sayfalara ulasmak icin maddelere tiklayiniz.



DYS OGRETMEN SISTEMI

SISTEME GECIS
(OKUL/KURUM)

Okul/ kurum miudurleri havale gruplar olusturabileceklerdir.

PAOkul/Kurum Miidiirleri, DYS'de kurum ici veya kurum disi evraklari 6gretmenleri

secerek veya grup olusturarak evrak gonderebileceklerdir.

fMOkul/Kurum miidiirleri, Ogretmenlere gonderilen evraklarin

okunup/okunmadigini sistem tizerinden takip edebileceklerdir.

Okul/ Kurumlar, personellerin verdikleri dilekc¢eleri DYS sistemine gireceklerdir.

BMOkul/Kurumlar DYS sisteminde Miidiir roliinde personellerin s istatistigini, DYS

Yonetici rolde ise kurumun istatistigini alabileceklerdir.

l1gili sayfalara ulasmak icin maddelere tiklayiniz.



DYS OGRETMEN SISTEMI

SISTEME GECIS
(OKUL/KURUM)

@ [zne cikan Okul/Kurum miidiirii, kurum miidiir yardimcisini veya baska bir

kurum mudirini kurumuna mudur olarak gorevlendirecektir.

ilVekalet birakilan Okul/Kurum Miidiiriiniin sistemce otomatik silinmemesi 1cin

Yetki Devri Islemi yapilacaktir.

FMizinden dénen Okul/Kurum Yéneticisi vekalet biraktigl midirin silinmesi i¢in

Yetki Devrini Iptal edecektir.

gVekalet birakilan midir kurum DYS sisteminden silinecektir.

l1gili sayfalara ulasmak icin maddelere tiklayiniz.



DYS OGRETMEN SISTEMI

SISTEME GECIS
(OGRETMEN)

MKadrolu ve Ucretli Ogretmenler DYS WEB sistemine giris yapabileceklerdir.

Ogretmenler. DYS WEB sistemi araciligl ile kurumlarinca kendilerine bilgi

icin gonderilen evraklar ile verdikleri dilekcelere verilen cevaplari

okuyabileceklerdir.

(")gretmenler okul/kurumlara verdikleri dilekcelere verilen cevaplari

DYSWEB sisteminde gorebileceklerdir.

l1gili sayfalara ulasmak icin maddelere tiklayiniz.



e-Okul/Kurum islemleri/Okul
Bilgileri/Okul Bilgileri GUncelle ekraninda
yer alan Yazdir butonu allindaki rapor
listesinde yer alan Personel Listesi
(IOKO1001R1) raporundan kurumda aktif

gorevde olmayan kadrolu ve ucretli
ogretmenler kurumlarca tespit
edilecektir.

Ayrica kurumda kadrolu veya
goreviendirme ¢alisan personeller
MEBBIS/e-Personel modillinden de
sorgulanabilmektedir.

6 8-okul

Raporlar

_ o (R  Pdf Gosterici (Android Chrome-Firefo» v

Rapor Adi




IL/ILCE MEM INSAN KAYNAKLARI BIRIMINCE IL ICI GOREYV,
GOREVLENDIRME VE DERS TAMAMLAMA BITIS TARIHI EKSIK
OGRETMENLERIN TESPIT EDILMESI (10-13 Aralik 2021)

@Personel Arama Ders Saati Tamamlama Bilgileri Ekram

iI/ilce MEM insan Kaynaklar Birimi tarafindan

MEBBIS/E-Personel/Gorevlendirme ve Ders

© Genel Bilgiler

Tamamlama ekranindaki rapordan bitis tarihi

Personel Ders Saati Tamamlama oilgileri

© Gisrev Bilgileri

giriimemis ogretmeniler tespit edilmelidir.

Gorev Kayd

Anadolu Lisesi/Bilsem Yerlestirme
Bilgileri

Gorevlendirme

Sozlesme Kayd Bilgileri

Ders Saati Tamamlama Bilgileri

Yurtdisi Gegici Gorevlendirme

Hizmet Puam Hesaplama(Miifettis)

Sorusturma/Yarg: Kararlan

Engellilik Bilgileri

Destekleme ve Yetistirme Kurslan

Belletmen Gorevlendirme Bilgileri

MEB Disindan Gorevlendirme
Bilgileri

IYEP Gérevlendirme Bilgileri
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Aktif isler

Bugiin
Geg Kalanlar

Reddedilenler

Okul midiri rolb DYS Ogretmen sistemine
gecildiginde silinecegi icin aktif islerin
kapatimasi gerekmektedir.

Okul miduird roly silinecegindenbu  Ze= s Tn

[ * Sorgu Kriterleri ]

roldeki onaylanan islere Sorgular / e e | o

Resmi Sayi

Kisi Evrak Sorgusu ekranindan

islem Yapma Tarihi
Geldigi/Génderil.Yer

vlasilacakirr.

‘f;ﬂ;‘;’;: ::::ras' = . Listeleme Seki
Bu ekranda ilgili alanlardan - L s
biri/birkacgi doldurularak sorgulama
yapilabilmektedir.




MEBBIS sistemindeki Gérev, Gérevlendirme ve Ders
Tamamlama kayitlarindaki Unvanlarina gore ogretmenler
kurumlara otomatik tanimlanacaktr. DYS'ye otomatik
eklenme ve cikariima MEBBIS ayrilis/baslayis kayitlarina

gore gerceklesecektir.




MUDUR VE DYS YONETICI ROLLERIN SISTEM
TARAFINDAN OTOMATIK EKLENMESI

MEBBIS sisteminde gérev, gorevlendirme
ve ders famamlama unvani Mudur, Mudur
Vekili, MUdir Yetkili Ogretmen olan
yoneticilere DYS sisteminde otomatik
olarak Mudur rolu eklenecektir. Ayrica
yoksa DYS Yoneticirolu de eklenecektir.

is Listesi
_, is Listesi (GNL_IS_001)
Aktif Goreviendirmeler
[
) HAVVA KULAK ORTAOKULU MUDURLU
Midiir

RO

Aktif igler (5)

Bugiin{10)

Geg Kalanlar
Reddedilenler
Onayladiklanm(12)
Reddettiklerim

Onayda Bekleyenler
Onay Sonrasi Bekleyenler
Onaya Gelecekler
llgilendigim Evraklar
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Konu (Aclklama)

41. Pinar Cocuk Resim Yangmasi (41. Pinar Cocuk Resim Yaris
Havale

Cevrim Igi Proje Yansmasi  (Cevrim Igi Proje Yarismasi)

Havale

REHBERLIK SERVISI ZIYARETI [ONAY)

Havale

DiN OGRETIMI PORTALI  (DIN OGRETIMI PORTALI)
Havale

DESTEK EGITIM OGRETMENI GOREVLENDIRME  (HACI MUSTA
Havale




EVRAK KARSILAYAN VE iADE EVRAKI
KARSILAYAN ROLLERIN SISTEMCE ATANMASI

Okul/kurum Evrak
Karsilayan Rol ile iade
Evraki Karsilayan Rolleri
sistem tarafindan Mudur
olarak tanimlanacaktir.

Evrak Karsilayan Rol ile
ilade Evraki Karsilayan
Rolleri Mudur oimayan
illerde ise bu roller Yefkili
Personel Gelen Evrak
olarak belirlenecektir.

ig Listesi || DYS Tamm Ekram

w DYS Tamim Ekrani

Evraki Karsilayan Rol

Evraki Karsilayan Rol Tanimla

Birim E-imza aktif mi

Alt Birim Rolleri Getir

1030257  |HAVVA KULAK ORTAOKULU MUDURLOGO Birim Sec

Midur iade Evraki Karsilayan Rol Miidiir

Aktif

Tim alt birimler w

Temizle Wayret Kapat




OKUL/KURUM MUDURLUKLERINCE DYS'DE HAVALE
ICIN OGRETMEN GRUPLARININ OLUSTURULMASI

DYS sisteminde Okul Muduru, Mudur Yardimcilan havale
gruplan olusturabilirler. Ogretmen gruplari icin sisteme gecis
tarihi beklenilmelidir.

s BEu « <

Bunun i¢in havale edilecek evrak acilir
Gruplar sekmesi tiklatilir.

Grup islemleri tiklatilir. =
Grup Olustur tiklatilr.
Grup Adi yazilr.

Personel listesinden evrakin buro kaydi yapilabilmesi igin
mudur, mudur Yardimcisi, memur unvanlarindan 1 tanesi
ile grupta yer almasi gereken ogretmenler segilir.

6. Kaydet/Guncelle butonuna tiklatilarak grup olusturulur.

Sl e R




GRUPLARA EVRAK HAVALE ISLEMI

5 1t | Goten Fvrok Kot Firans
A Goton Evrak Kayst Ehras (OYS_GLN_0020)

DYS sisteminde Okul Muduru, Mudur Yardimcilari
olusturduklar gruplara evraki havale edebilirler.

Bunun i¢in havale edilecek evrak acilir

1. Gruplar sekmesi tiklatilir.

2. Grup islemleri tiklatilir.

3. Grup segilir.

4. Havale igin Listele butonuna tiklatilir. T —

5. Grup Listesinden Evrakin Geregi (Biro Kayit) icin bir idari T e
personel segilir. Bilgi icin ise listedeki ogretmenler secilir. o
Geregi icin ogretmenler secilemez. Dolayisiyla geregi et

icin bir personel secilmez ise Personel Havale butonu

aktif oimayacaktir.
6. Secim yapildikian sonra Personel Havale butonuna tiklatilarak -
havale islemi tamamlanir. G G o o




DYS’'DE HAVALE EDILEN EVRAKLARIN OKUNMA
DURUMLARININ TAKIBI

ak Takibi Ekram
Kibi Ekrani (DY'S_SRG_003h)

DYS sisteminde Okul Muduru, Mudur Yardimcilar
havale edilen evraklarin okunup okunmadigini takip S

edebilirler. Bu konuda Bakanhgimiz daha kullanigh bir
ekran hazirlamaktadir. Yeni ekran hazirlanana kadar; "

Havale edilen evrak takibi icin

Sorgular menusune hiklahlir, Birim Gelen Evrak Takibi
menusune tiklatlr, Sorgulama igin tarih araligi girilir,
Sorgula butonuna tklatilir, Havale edilen evrak secilir, is
Akisi Detaylar butonuna tiklahlir, Acilan is Gezgini
penceresinden Gozden Gecgirme baglantisina
hklatlarak havale edilen yazinin hangi ogretmenlerce
okundugu tespit edilir.

Gelen Evrak Ek Listesi Giden




KULLANICI IS TAKIBI EKRANI

Goden Evrak Ihernleni Songular  Risisel Tsdermler  Entegrasyon Iskermieri

ig Listes! | Kultamc: is Tatdbl Ebran |
o Kullamci i Takibi Ekrani (DYS_UYG_0011a)
[ Kriterier ]
Birim Seg 1030257 HAWVA KULAK ORTAOKULU MODORLOGO
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Rol Seg |
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|Ogretmen HAVVA KULAK ORTAOKULU MUDURLUGU
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|Midur HAVVA KULAK ORTAOKULL MODURLDGO
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IZIN DURUMLARINDA MUDUR VEKALET iSLEMLERI
1- Mudur Gorevilendirme

izne ¢ikacak okul/kurum midiry, yerine vekalet birakacagr midir
yardimcisini veya baska bir kurum mudurinun DYS'de kendi
kurumuna «Mudum olarak sistemin eklemesini beklemeyecektir.

1030257 |HAVVA KULAK ORTAOKULU MODURLOGU

Mudur Gorevlendirme Adimliari

1. Okul/Kurum Muduru DYS sistemine giriniz.

2. DYS Yonetici rolune gecis yapiniz.

3. DYS Yonetici Ekranlar menusunden Personel Gorevlendirme
baglantisina tiklatiniz.

4. Birim Se¢ kismindan kurumunuzu seginiz.

5. Mudur olarak gorevlendireceginiz personelin TC kimlik numarasini ilgili
alana yaziniz. TC yanindaki butona tiklayiniz. Personel Adi kismina isim
gelmelidir.

6. Personelin rolu listesinden Mudur secilip Kaydet yapilmaldir.




IZIN DURUMLARINDA MUDUR VEKALET ISLEMLERI
2- Vekalet Devri Islemleri

Kuruma vekalet icin goreviendirilen yeni Midurin MEBBIS sisteminde
gorevlendirme kaydi oimadigindan sistemin kurum DYS$'sinden
otomatik silimemesi i¢in Vekalet Devri Islemi yapiimalidir.

Vekalet Devri yapilmayan Mudur rolu gorevilendirmenin yapildigi
gunun ertesinde otomatik silinir.

Vekalet Midiir Yetki Devri islem Adimlarn

1. Okul/Kurum Muduru DYS sistemine giriniz.

2. DYS Yonetici rolune gecis yapiniz.

3. DYS Yonetici Ekranlart menusunden Yetki Devri baglantisina tiklatiniz.

4. Birim Se¢ kismindan kurumunuzu seginiz.

5. Yetkileri Devredilecek Kullaniciyir Se¢ butonundan asil muduru seginiz.

é.Yeikileri Devralacak Kullanici Se¢ butonundan vekil muduri seginiz.

7. Aktif Gorevleri De Aktar kismina tik koyarak Kullanicinin is Akis Yetkilerini Devret Butonuna tiklatiniz.

Yetki Devri islemi tamamlanmistir. Bu islemden sonra vekil mudur sistemce otomatik olarak silinemeyecekdtir.



IZIN DURUMLARINDA MUDUR VEKALET ISLEMLERI
3- Vekalet Devri Isleminin Geri Alinmasi

izinden déonen Okul/Kurum midirince vekalet birakhgi
okul/kurum mudurunun Kurum DYS sisteminden silmesi
gerekmektedir. Aksi halde kuruma gelen yazilar her iki kurum
muiudurune de goruntulecektir.

Vekalet Devri yapilan Mudurin gérev[endirmesinin iptal
edilebilmesi i¢cin oncelikle Yetki Devri Isleminin geri alinmasi
gerekmektedir.

Yetki Devri iptali islem Adimlari

Okul/Kurum Muduru DYS sistemine giriniz.
DYS Yonetici rolune gecis yapiniz.

DYS Yonetici Ekranlar menusunden Yetki Devri baglantisina tiklatiniz.

Birim Se¢ kismindan kurumunuzu seginiz.

Yetkileri Devredilecek Kullanicly1 Se¢ butonundan asil muduru seginiz.

Yetkileri Devralacak Kullanici Se¢ bolumune vekil mudur bilgisi otomatik gelecektir.
. Kullanicinin is Akis Yetkilerini Geri Al Butonuna tiklatiniz.

Yetkileri Geri Devralma islemi tamamlanmustir.

SO~ ChiE GOV e



Sorgde etic

| | Guvent gikis [

I Lisizsi | Parsonet imtalSorgulama

Yetki Devri Geri AlIma isleminden sonra vekil mudur e —

* Goreviendirmenin Yapildigi Birim 1030718 | SEHIT YAVUZ COBAN MESLEK] VE TEKNIK AN | \;\u‘m

Uzerinde aktif is yoksa ertesi gun sistemce otomatik silinir. |-

[_Sorguia_J[_Baporar J[_Ten

GOreVIendime Yapan Persone! Flemin ¥-apaoy Binm siem Tanni Personel AQl Personeiin Roll Gorevienairiaiyl Binm Bagangy Tanni | B T2
AKSARAY IL MILL EGITIM MODURLOGO 3010172017 12.00:00 SEHT YAVUZ GOBAN MESLEK] VE TEKNIK ANADOLU LISESI MUDURLOGO | 300172017
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AKSARAY L MILLI EGITIM MODDRLOGO 3010172017 12:00:00 M
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SEHIT YAVUZ GOBAN VE TEKNIK ANADOLU LISES| MUDURLUGU | 22711/2021 12:00:00 ADAUr Yargmess  |SEHT YAVUZ GOBAN ME VE TEKNIK ANADOLU LISES! MUDURLUGD | 221172021
SEHIT YAVUZ COBAN MESLEK] VE TEKNIK ANADOLU LISES| MODDRLUGD | 2410212020 12:00-00 emur SEHIT YAVUZ GOBAN MESLEK] VE TEKNIK ANADOLU LISESI MODURLOGO | 241022020

VE TEKHIK ANADOLU LISES| MODDRLOGO | 04107/2010 12.00.00 AuUr Yardimers:  |SEHIT YAVUZ GOBAN MESLEK] VE TEKNIK ANADOLU LISESI MUDURLOGD | 04/07/2010
VE TEKHIK ANADOLU LISES| MODDRLOGO | 21/08/2019 12.00.00 Y5 Yonetic SEMT YAVUZ GOBAN MESLEK] VE TEKNIK ARADOLU LISESI MUDURLOGO | 2 )10

VE TEKNIK ANADOLU LISES! MODURLUGD 8/2019 12.00.00 Okl i SEHIT YAVUZ GOBAN MESLEK] VE TEKNIK ANADOLU LISESI MUDURLOGO | 2010872019
VE TEKHNIK ANADOLU LISES| MODURLOG | 27/08/2020 12.00.00 M roimcrsi YA / NiK ANADOLU LISESI MUDORLOGD | 2710872020
LEK VE TEKNIK ANADOLU LISESI MODURLUGU | 180872020 12.00.00 0 fRraImC s ERNIK ANADOLU LISES] MUDORLOBO 18 0

Gorevlendirme iptali islem Adimlari

1. Okul/Kurum Muduru DYS sistemine giriniz.
DYS Yonetici rolune gegis yapiniz. (o)
DYS Yonetici Ekranlar meniUsinden Personel Goreviendirme iptal/Sorgulama baglantisina tiklatiniz.
Birim Se¢ kismindan kurumunuzu seginiz.
Sorgula butonuna tiklatiniz.
Listeden iptal edilecek vekil muduiri seginiz.

. Gorevlendirmeyi iptal Et Butonuna hklatiniz.

Gorevlendirme iptal islemi personelde aktif is yoksa tamamlanacaktr. Aktif is varsa is Akisi Aktarma Ekranindan isleri aktararak
ustteki adimlan tekrar ediniz.




DYS SISTEMINE DILEKCE BILGILERININ

GIRILMESI

Ogretmenlerin kurumlarina verdikleri
dilek¢celeri, hem de kurumlarinca
dilekcelerine verdikleri cevaplari DYS
WEB Uzerinden goruntuleyebilirler.

Bunun i¢cin okul/kurumun DYS$
sisteminde Birim Gelen Evrak Kayit
Kullanicisi rolunde sisteme taradigi
dilekceyi kaydetmeden once Dilekce
Bilgileri bolumundeki TC Kimlik No ve
Telefon Bilgileri alanlan doldurulmaldir.

Dkiimian Tatusa Bistami
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1. Sisteme Giri;

OGRETMENLERI}

Kadrolu ogretmenler yazilan okumak i¢cin mebbis.meb.gov.ir

adresindeki DYS WEB baglantisini, dysweb.meb.gov.ir adresini

ve Ajanda vygulamasini kullanabileceklerdir. Kadrolu
ogretmenler bu sistemlere erisebilmek i¢cin TC Kimlik No ve
MEBBIS sifrelerini kullanacaklardir.

Milli Egitim Bakanhdji
"~ et Gl e M

Ucretli 6gretmenler ise
resmi yazilan okumak
icin dysweb.meb.gov.ir
adresinden E-Devlet
Girisi ile sisteme giris
yapabileceklerdir.

Kurum digindaki bilgisayarlardan; DYS, MEBBIS (kurum digindan &
kisitlamasz bir gekilde erigebilmek icin MEB Ajanda uygulamasini kurmis.
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kmektedir.




OGRETMENLERIN DYS KULLANIMI

Ogretmenler DYS WEB sistemine giris yaptiktan sonra kadrolu olduklan yada gorevlendirildikleri
kurumlardan kendilerine teblig-tebellug edilen evraklar okumak igin sol menuden kurum
ismine tklatmalarn gerekmektedir.

Secilen kurum liste basina tasinacak ve Aktif isler Menisiu altindaki kendisine gonderilen
evraklar listelenecektir. Listedeki yazi hiklatlarak acilmal, yazi okuduktan sonra Gelen Evrak
Gozden Gecgirme penceresinin sol allindaki butonu hklanmalhdir.
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3. Dllekc.e Takibi

Ogretmenler kurumlarnna verdikleri dilekgeleri, hem de kurumlarinca dilekcelerine verdikleri
cevaplari DYS WEB Uzerinden goruntuleyebilirler.

Bunun i¢in sisteme giris yaptikian sonra o

Sorgular menusune tklayiniz. 03*'1":":" “:":::. -
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Listeden Dilekce bilginize tiklayiniz. oo
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FH Sorgular

Ogretmen

Dilekge durumunu goruntuleyebilirsiniz.
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